LANTMATERIET
p 'TI M\ , \ ®  Sveriges

\ Kommuner
och Regioner

GILTIG FRAN 2019-02-12
GODKAD AV MARIA BEIRON

HANDBOK

Faktureringsrutiner vid KFF-avtal mellan
Lantmateriet och kommun

Denna rutinbeskrivning vander sig framst till kommunens fakturerare
som stod vid fakturering av KFF-uppdrag till Lantmateriet.

Lantmiteriet, TELEFON 0771-63 63 63 E-POST lantmateriet@Im.se WEBBPLATS www.lantmateriet.se



LANTMATERIET

Innehall

1.  UPPGIFTER VID BESTALLNING

2. FAKTURERING AV UTFORDA FORRATTNINGSUPPDRAG

3.  OBLIGATORISKT INNEHALL | FAKTURAN FRAN KFF-KOMMUNEN
4. EVENTUELL DELFAKTURERING AV FORRATTNINGSUPPDRAG

5. HANTERING AV FAKTURA INOM LM
6
7.
A

A b B W LW W

FAKTURERING AV EFTERMARKERINGSARENDEN

VID EVENTUELLT UPPKOMNA FELAKTIGHETER, OKLARHETER
LTERNATIVT VID KREDITERING 4

2(4)



LANTMATERIET

|I. Uppgifter vid bestillning

e En maétbestallning fylls i av Lantmateriet (LM) och skickas till Kommu-
nen. MétKartbestallning anvéands (se Matbestallning KFF-arende)

| métbestallningen finns uppgifter om:

Tabell 1Uppgifter som ska inga i matbestéllning

| / Referens Namnet pa bestéllaren, vanligen ansvarig
lantmétare
2/ Funktion Bestéallarens organisatoriska enhet (stor

bokstav samt 6 siffror, ex F080201)
3 / LM:s drendenummer ex AB165432

e Inom tre arbetsdagar fran inkommen bestéllning ska Kommunen skicka
en bekraftelse till den vid LM som bestallt arbetet. Bekraftelsen ska in-
nehalla uppgift om nar arbetet beraknas att utforas, nar leveransen be-
raknas ske samt om uppskattat pris for Kommunens medverkan.

e | de fall LM och Kommunen tréffar en dverenskommelse om fast pris
ska Overenskommelsen bekraftas genom att LM skriftligen per e-post
accepterar Kommunens prisuppgift. LM antecknar i dagboksbladet att
Overenskommelse tréaffats.

e Det dr alltid flm som ska ta diskussion om priser.

e Eftermarkingar, hur ska det hanteras, och vem som bevakar detta. (Se
Ekonomisk hantering av forrattningar med markering i efterhand).

2. Fakturering av utforda forrattningsuppdrag

e | leveransen till LM av det bestéllda uppdraget bifogar Kommunen den
ifyllda dokumentmallen ”KFF-redovisning” (se KFF-redovisning), dar
utforda aktiviteter samt antal timmar och timpriser per aktivitet, redovi-
sas.

e Snarast efter leveransen lamnas underlag infor fakturering till Kommu-
nens ekonomiavdelning.

e Kommunen ska fakturera LM sa snart som mojligt, dock inom fyra
veckor efter leveransen till LM.

3. Obligatoriskt innehall i fakturan fran KFF-kommu-
nen

e Fakturan ska vara specificerad med aktiviteter samt antal timmar och
vilken taxa som har anvénts per aktivitet.
e Om 6verenskommelse om fast pris har skett ska det uppges.

3(4)



LANTMATERIET

Fakturan ska méarkas med:

Tabell 2 Uppgifter som ska ingd i fakturaunderlag

| / Referens Namnet pa bestéllaren, vanligen ansvarig
lantmatare
2 / Funktion Bestéllarens organisatoriska enhet (stor

bokstav samt 6 siffror, ex F080201)
3 / LM:s drendenummer ex AB165432

4. Eventuell delfakturering av forrattningsuppdrag

o Delfakturering kan ske vid storre arenden.
e Vid 6verenskommet pris eller vid uppgjort upparbetat belopp. Ex. del-
fakturering vid upparbetat belopp vid ca 15 000 kr eller varje manad.

5. Hantering av faktura inom LM

e Da fakturan kommer LM tillhanda i Agresso, ska den attesteras av beho-
rig Funktionschef, men aven godkénnas av bestéllaren. Bestallaren kon-
trollerar att fakturan ar korrekt och kompletterar med uppgift om pa vil-
ken arbetsorder som utlédgget ska belasta.

6. Fakturering av eftermarkeringsarenden
e Se Ekonomisk hantering av forrattningar med markering i efterhand inkl
kff.

7. Vid eventuellt uppkomna felaktigheter, oklarheter
alternativt vid kreditering

Finns oklarheter angaende en faktura attesteras inte fakturan hos LM utan
bestallaren tar kontakt med ansvarig handlaggare pa kommunen.
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